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• La División de Recursos Humanos, consciente de la necesidad de 
agilizar el procesamiento de la, información de la Producción del 
SENA, ha decidido conformar un Grupo de Trabajo con la oficina 
de Organización y Sistemas de la Sub-Dirección General de Pla - 
neación y Control con el objeto de estudiar cada uno de los pasos 
a seguir en el procesamiento de la información estadística, desde 
la entrada de la información, corrección de inconsistencias hasta 
la obtención de los resultados. 
El presente Manual es un eficiente auxiliar de consulta para todas 
y cada una de las personas que intervienen en el proceso a la vez 
que dota a la entidad de una eficaz herramienta para la interpreta-
ción y la actualización de los procedimientos relacionados con la 
aplicación de las estadísticas de formación profesional. 
Este Manual forma parte de la serie de manuales de procedimientos 
administrativos y operativos con los cuales quiere la Sub -Dirección 
General de Planeación y Control facilitar el trabajo de los funciona-
rios responsables del área respectiva. 
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1. 	 ANTECEDENTES 
1 
Desde su iniciación de labores en 1958, el SENA ha venido 
haciendo el registro estadístico sistemático de su actividad 
de Formación Profesional. 
Por medio de la Instrucción No. 26 de julio de 1964 se cam-
bió el sistema estadístico que venía operando hasta entonces 
por otro que simplificó los procedimientos, aumentó la exac-
titud de los datos obtenidos y permitió establecer unidades 
y coeficientes indispensables para conocer la eficiencia con 
que se realiza el proceso de formación. 
En noviembre de 1967'se hicieron nuevas modificaciones al 
sistema estadístico (Instrucción No.108) con el fin de mejo-
rarlo, simplificarlo y permitir la sistematización electró-
nica de los datos. 
1 
( 
En noviembre de 1968'se hizo una nueva revisión del siste,- 
	
g 1 c 
ma (Instrucción No. 127) con el fin de mejorarlo y simpli- 
	 ; 
ficarlo aún más. 	 t 
i 
En la actualidad , (`debido al gran aumento de volumen de la 
actividad de formación que se traduce en un aumento del 
volumen de información estadística, y en cumplimiento del 
programa integrado de informes y mecanización, se ha pues- t 
to de presente la necesidad de simplificar aún más e integrar t 
con otras áreas los documentos y procedimientos estadisti- I 
cos que quedan aquí consignados. 
4 
1 
L'IRGA MZA CSO hl Y S tSTE 1:tf.S 
DESCRIPCION 




MANUAL o.  e-tt 
1,1^ 11,40,01.t ...10.1.»..Tr..I.A.,..11/.41.4.5.4.4 
CAPIV): 




FIrci4-Oct. de 1972 
PA ',W1 2 
1 
1 
,..101111.6.101«eill......1.14,40.41.1”, ,r.1,.. .,....1.,•~Nc....m.B. 
	
1.1 	 OBJETIVO Y FINALIDAD DEL NUEVOS SISTEMA 
El nuevo sistema estadístico busca obtener con el mayor grado 
de exactitud, la mayor cantidad de información útil y ponerla a 
la disposición de los usuarios en la forma más rápida posible, 
empleando para ello la menor cantidad de esfuerzoc, especial-
mente por parte de los Centros de Formación. La finalidad del 
sistema consiste en disponer de un instrumento para informa-
ción general, evaluación del cumplimiento de planes, control 
de la eficiencia cuantitativa del proceso de formación, etc. 
	
1.2 	 PRINCIPALES MODIFICACIONES QUE SE INTRODUCEN AL 
SISTEMA ANTERIOR 
- Se modifica la forma E -2 eliminando las columnas "prome -  
dio de horas diarias de clase", "saldo", "horas-alumno pro- 
ducidas", y "horas-alumno que debieron producirse" lo cual 
to. 
constituye una simplificación importante en su diligenciamien- j 
- Se adiciona la columna "No. de cursos o grupos reunidos" 
y se establecen totales de control para garantizar un correc- 
to procesamiento. 
i m. 1 	 - Se dan pautas para el tratamiento de casos especiales en el 
registro de la producción. 
1 
I 	 - Se mejora el diseño de la "Planilla de Asistencia y Evalua- 
	 1 
i 	 ción" incluyendo en su reverso un formato que facilita el 	 1 
h 	 registro de los "Ingresos" y "Retiros" así como de las 





- El nuevo sistema permite elaborar en forma mecanizada los : 
 
g
informes de producción de la Dirección General y de las Re - 
ionales, lo cual constituye un gran paso, puesto que este 
	
j trabajo se estaba haciendo en forma manual. 
	 1 
2 	 2 
/ 	 1 
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1 . 3 
	 PARTES EN QUE SE DIVIDE ESTE MANUAL 
El Manual de Procesamiento de las Estadísticas de la Forma-
ción Impartida se divide en dos partes. 
La Parte I contiene la descripción general del sistema, sus 
objetivos y finalidad y todos aquellos aspectos en los cuales 
deban intervenir funcionarios de las Secciones de Estadística 
de la Dirección General y de las Regionales. En esta parte se 
encuentran las instrucciones detalladas de diligenciamiento de 
los formularios fuentes que diligencia el personal de Recursos 
Humanos. 
La Parte II define las responsabilidades y procesos del área 
de Organización y Sistemas relacionados con el Sistema Es-
tadístico. Se describen detalladamente los formularios a uti-
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OBJETIVOS Y FINALIDAD 
El objetivo del presente sistema estadístico es dotar al 
SENA de un instrumento que le proporcione : 
2.1 Información general para divulgar la labor que desempe - 
ña el SENA. 
2.2 Información histórica cómo elemento de programación 
2.3 Información para el control y la evaluación del cumpli-
miento de programas 
2.4 Información para conocimiento y control de los costos 
de formación 
2.5 Información para conocer los rendimientos de la activi-
dad docente a través de coeficientes y de índices. 
2.6 Inf ormación necesaria para evaluar la utilización de la 
capacidad de los cursos y de los centros de formación 
2.7 Información para fines específicos diversos tales como 
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3. 	 INFORMACION QUE PROPORCIONA 
Se sigue la filosofía expuesta en el Sistema integrado de 
informes., es decir, proporciona informes por responsa-
bles de acuerdo con las líneas jerárquicas de la Entidad. 
3.1 DATOS ABSOLUTOS 
a. Cursos iniciados, en funcionamiento y terminado 
durante un período determinado. 
b. Numero de grupos en que se dividen los cursos 
c. Capacidad de alumnos-trabajadores de los cursos 
d. Aspirantes inscritos para los cursos 
e. Alumnos matriculados según sexo 
f. Alumnos-trabajadores que no terminan los curso 
(deserción según causa del retiro). 
g. Alumnos -trabajadores egresados, según sexo 
h. Horas-instructor producidas en "Sesiones de tra-
bajo". 
i. Horas -alumno producidas. 
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b. Coeficiente de asistencia . Mide el porcentaje de 
alumnos que asisten a sesiones de trabajo, respecto 1 
del total que debiera asistir. Se calcula dividiendo 
el total de horas-alumno producidas por el total de 
horas-alumno que ha debido producirse, teniendo 
en cuenta el saldo de alumnos del curso según los 
ingresos y retiros ocurridos. 
c. Coeficiente de egreso . Mide el porcentaje de alum-
nos que egresan de un curso respecto del total de ma-
triculados en él, (suma de matriculados iniciales, 
más los ingresos en el transcurso del curso). Se cal-i 
cula dividiendo el total de alumnos egresados por los 
alumnos matriculados totales y multiplicando por 
ciento. 
La diferencia respecto al 100% nos dd el COEFICIEN-
TE DE DESERCION que mide el porcentaje de alum-
nos que se retiran o son despedidos de un curso fren- 
te al número de alumnos matriculados. 
	 1 
t' 
d. Coeficiente de rendimiento sobre cupos . Mide el por 
centaje de alumnos que terminan el curso respecto del) 
total de cupos de los cursos. Se calcula dividiendo los 
alumnos egresados por el cupo de los cursos y multi-
plicando por ciento. 
1 
1 
cursos. Mide el porcentaje del cupo de alumnos de 
los cursos que realmente es utilizado. Se calcula 
dividiendo el total de alumnos matriculados por el 
cupo total de los cursos y multiplicando por ciento. 
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4. 	 CARACTERISTICAS 
El sistema se ha estructurado en tal forma que con la me-
nor cantidad de formularios y de registros se obtenga la 
mayor cantidad de información útil para el Análisis de la 
Actividad del SENA. 
Además se ha procurado reducir al mrnimo la responsabi-
lidad directa de los Centros de Formación, en cuanto a di-
ligenciamiento de Formas con el fin de hacer una asigna-
ción lógica de funciones y de eliminar problemas de reco-
lección. 
CAPITULA : 
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5. 	 ESTRUCTURA 
El sistema Estadístico consta de las siguientes formas cada 
una de las cuales sirve para recoger la información de un solo 
Grupo o de un solo curso. 
5.1 FORMA E -1 "RELACION DE ALUMNOS-TRABAJADORES 
MATRICULADOS Y EGRESADOS". 
Fuentes: "Relación de Aspirantes Inscritos" 
o "Fichas de inscripción y de matrícula" se - 
glin el caso y "Planilla de Asistencia y Eva-
luación". 
Responsables  de su diligenciamiento : Encar-
gados de estadísticas en las Regionales. 
Utilidad : Es un auxiliar para llenar la FOR-
MA E -2; además sirve de auxiliar para llevar  
un tarjetero de personal formado a las empre 
sas y para elaborar informes de personal for-
mado, vinculado a Entidades con las que el 
SENA tiene convenios. 
AMO 
	 Periodicidad : Esta forma debe ser elaborada 
en la parte de matrícula, tan pronto se inicie 
el curso, y en la parte de egreso al finalizar 
el mismo. 
No debe ser remitida a la Dirección General. 
Distribución : Original: 
Copia: 
Para la oficina que 
la elabora. 
Para el Centro de 
Formación o perso-
nas responsables de 
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5 . 2 
	 FORMA E-2 "INFORME GENERAL SOBRE CURSOS " 
	 r 
1 1  Fuente: "Relación de Aspirantes inscritos" al iniciar el cur- 
1 	 SO 	 > 
"Forma E-1" y Planilla de asistencia y evaluación". 1 D 
2 1 	 3 
Responsable de su diligenciamiento: Encargados 
de las estadísticas en las Regionales. 
Utilidad: Permite registrar los datos absolutos de 
que se habló en el punto 3.1 y los coeficientes del 
punto 3.2 del Capitulo I de este manual. 
Periodicidad: Se debe elaborar una forma por cada 
uno de los meses en que funcione el curso. 
Se debe remitir a la Dirección General dentro de los/ 
(8) primeros días del mes siguiente al que se refie-
re la información. 
Distribución: Original: para la Dirección General 
División de Recursos Hunya 
nos. 
Copia : para la oficina que la elaboró 
5.3 	 PLANEACION Y PROGRAMACION ANUAL DE CURSOS 
FORMA 141. 
Fuentes: Forma 113 "Planeación y Programación 
Anual de Cursos", elaborado por cada centro o pro- 
grama de formación.. 	 á 
1 Res•onsabilidad de su dili•enciamiento: Estadikra- 
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Periodicidad: Anual, tan pronto sean aprobados los 
planes por la Dirección General. 
Distribución: Original: únicamente para el Grupo del 
Organización y Sistemas. Elal-




5.4 	 TABLA CON LOS DATOS DE "INFORMACION MISMO PERIODO1 
AÑO ANTERIOR" FORMA 142 
1 
Fuentes: Informes de Producción del año anterior. 1 
Responsables de su diligenciamiento: Estadígrafos. 1  
Sección de Estadística División de Recursos Humanos1 
Periodicidad: Anual a partir de la primera semana • 
de enero. 
1 
Distribución: Original, únicamente para el Grupo de 
Organización y Sistemas. Letra de imprenta, a lápiz.; 
	
5.5 
	 MODIFICACION AL CODIGO DE IDENTIFICACION DE UN CUR 
SO- FORMA 143. 
Fuente: El código de identificación de un curso debe .• 
cambiarse cuando varía la fecha de iniciación, o 
cuando el número de orden había sido asignado a otro 1 
Responsable: Sección de Estadística de la Direcció4 
General. 	 1 
i 
J 
Periodicidad: Cada vez que sea necesario 
!-. A • 
Octub.de 1972 
SENA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5 
CA PI TULO 
DESCItTI'CION GENERAL DEL SISTEMA 
^O*GAUIZAC/ON Y SISTEMAS SECCJON: ESTRUCTURA 
  
Distribución: Original, únicamente para el Grupo de 
Organización y Sistemas. 
	
5.6 	 MODIFICACION DE ACUMULADOS • FORMA 144 	 U 
- 	 Fuente: Listado de acumulados por cursos, cuando 1 
en la Regional o en la Dirección General se ha detec-1  
tado un error. 	 /•' 
Responsable de su diligenciamiento: Sección de Es-
tadística de la Dirección General con base en la in t. - 
formación de las Regionales. 
Periodicidad - Cada vez que se detecte un error. 
Distribución: - Original, únicamente para organiza-
ción y Sistemas. 
	
5.7 	 PORCENTAJE QUE PRESENTAN LOS DIAS LABORABLES DELb 
MES CON RELACION AL TOTAL AÑO- FORMA 145 
Fuente: Número de días laborables en cada uno de 
los 12 meses del año y total año. 
Responsable: Sección de Estadística de la Dirección 
General. 
Periodicidad: Anual. Primera semana laborable del 
año 
Distribución: Original, únicamente para el Grupo 
de Organización y Sistemas. 
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1. 	 DISTRIBUCION DE LAS FUNCIONES RELATIVAS AL 
SISTEMA ESTADISTICO. 
1.1. 	 RESPONSABILIDAD DE LAS PERSONAS ENCARGADAS 
DE LA INSCRIPCION Y SELECCION. 
Las personas encargadas de la inscripción y selección 
de los aspirantes a los cursos del SENA deben registrar 
la inscripción en las "Relaciones de aspirantes inscritos" 
o en las "Fichas de Inscripción y de matrícula" y pasar 
éstas, junto con los cuadros de resultados de selección a 
los respectivos Centros, con suficiente anticipación a la 
apertura de los cursos. 
Y DEMAS PERSONAS ENCARGADAS DE LA ORGANIZA- I 
1 . 2 	 RESPONSABILIDAD DE LOS CENTROS DE FORMACION 
CLON Y COORDINACION DE CURSOS FUERA DE CENTROS.' 
Con el presente sistema de estadísticas la responsabilidad i* 
de los Centros de Formación y de las personas que organi-
zan y coordinan cursos fuera de Centros, se ha reducido 
mucho en cuanto al volumen de formularios que tienen que 
diligenciar. La responsabilidad queda limitada a: 
a) Con suficiente anticipación al comienzo de la inscrip-
ción para los cursos, deben entregar a las personas 
encargadas de cumplir dicha función, las correspon-
dientes "Relaciones de aspirantes inscritos" o las fi-
chas de inscripción y de matrícula" con la parte supe - 
rior que contiene los datos del curso y sus materias, 
correctamente diligenciada. En muchos casos las mis-
mas personas que organizan y coordinan cursos fuera 
de Centros, realizan la inscripción. 
• / • 
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b) Una vez con base en los datos de inscripción y en los re-
sultados de la selección se haya decidido cuales de los 
aspirantes inscritos quedan matriculados, se debe entregar{ 
a los encargados de las estadísticas en las Regionales las 
"Relaciones de aspirantes inscritos" o las'Yichas de ins-
cripción y de matrícula ncon los registros de matrícula co-
rrespondientes. 
c) En los tres primeros días de cada mes deben entregar a 
las personas encargadas de las estadísticas en las Regio-
nales las "Planillas de asistencia y evaluación" de las di-
ferentes materias de cada curso. 
Del cuidado, la exactitud y la oportunidad con que se diligencieg y  
y se entreguen las formas enunciadas atrás, depende la buena 
marcha de las estadísticas y la buena calidad de los datos que 
este sistema proporciona. 
1.3 
	 RESPONSABILIDAD DE LAS PERSONAS ENCARGADAS DE 
LAS ESTADISTICAS EN LAS REGIONALES. 
Los encargados de las estadísticas en las Regionales deben 
cumplir las siguientes funciones: 
a) Recolectar de los Centros de Formación y de las demás 
personas que organizan cursos fuera de Centros, lasSela-
ciones de aspirantes inscritos" o las "Fichas de inscrip-
ción y de matrícula", las "Planillas de Asistencia y Evalua-
ción" y la información sobre alumnos egresados. 
b) Hacer la crítica de los documentos indicados en el punto 
	 I 
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c) Producir con base en los documentos mencionados en 
el punto a) las FORMAS E -1 "Relación de alumnos -traba-1 
jadores matriculados y egresados", E -2 "Informe general 
sobre cursos" y el informe semestral sobre causas de de-1 
a 	 serción. 
d) Revisar las formas mencionadas en el párrafo anterior 
con el fin de eliminar posibles errores de elaboración. 
r. 
1 
e) Remitir a la Dirección General, División de Recursos Hu-' 
manos, la forma E-2 en los 8 primeros días del mes si-
guiente al que se refiere la información y el informe se - 
mestral sobre causas de deserción dentro del mes siguienT 
te al que se refiere la información. (Dela forma E-1 se re 1, 
mite copia al Centro respectivo, o a las personas respon- 




Remitir oportunamente a la Dirección General los infor-
mes especiales que sean solicitados. 
Llevar cuadros de control sobre la recolección, diligencia -I 
miento y remisión a la Dirección General de las formas 
estadísticas. 
h) Hacer la explotación de los datos con el fin de mantener 
informados a los Directivos de la Regional. 
 
1) Mantener un archivo ordenado de las copias de las formas 
estadísticas de acuerdo a instrucciones de la Dirección 
General. 
j) Asesorar e instruir a todas las personas que deban colabcl-
rar en el funcionamiento del sistema estadístico (Instruc-
tores, Supervisores, Trabajadoras Sociales, Secretarios 
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2. 	 DIAGRAMAS DE FLUJO 
La Sección de los diagramas de flujo nos indica los diferentes 
pasos que sufren los formularios respectivos. 
Nos muestra el número de copias y distribución que. se hace 
de las mismas. 
En esos diagramas se utilizan símbolos con los siguientes 
significados: 
RECTANGULO - Para indicar las opera 
ciones que se realizan. 




T RIANGU LO - Representa un archivo 
    
INTERCONECTOR - Repí'esenta la conti- 1 
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Representa un cambio de página y de columna:  
1 
La P -2 significa que pasa a la página 2; la C -4 quiere decir que 
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1. 	 DOCUMENTOS FUENTES 
El procesamiento electrónico de toda la información de 
la Producción docente del SENA tendrá los siguientes 
documentos fuentes: 
1.1 Relación de aspirantes inscritos 
1.2 FORMA E -1 "Relación de alumnos -trabajadores ma - 
triculados y egresados". 
1.3 Planilla de Asistencia y Evaluación. 
1.4 FORMA E-2 "Informe General sobre cursos" 
1.5 Planeación y Programación anual de cursos. Reporte 
para el proceso mecanizado FORMA 141. 
1.6 Tabla con los datos de "Información mismo periodo 
año anterior" FORMA 142 
"1.7 Modificación al Código de identificación de un curso 
FORMA 143. 
1.8 Modificación de acumulados de datos Estadrsticos 
FORMA 144. 
1.9 Informe de novedades sobre Instructores. FORMA 093 1 
1.10 Tabla de porcentaje que representan los días labora-
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE LAS FORMA S 
1. INSTRUCCIONES GENERALES 
2. INSTRUCCIONES PARA CADA FORMA 
	
2.1 	 Relación de aspirantes inscritos; 
	
2.2 	 Formas E -1 
	
2.3 	 Planilla de Asistencia y Evaluación 
	
2.4 	 Fcrma 
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FECHA: Oct . de 1972 .1 
1 1. 	 INSTRUCCIONES GENERALES 
 I 	 , o 	 I 
4 	 ,t 
1 	 1.1 
	
Antes de diligenciar una forma asegúrese de que ha compren- 
dido totalmente y que domina las instrucciones de detalle co- 1 
1 	 rrespondientes. 	 1 1 	 # 1, - 
C 
1 
1 . 2 	 Verifique que los documentos que le sirven de base para el di- 
ligenciamiento, estén correctamente elaborados. 
1.3 	 Todas las FORMAS deben diligenciarse en manuscrito, con ca- 
ligrafía muy clara, usando lápiz negro. Verifique que la copia 
haya quedado claramente impresa. 
1 .4 
	 Una vez diligenciadas las FORMAS, verifique que no haya co- 
metido errores. 
1.5 	 Aproveche los momentos de menos volumen de trabajo para 
adelantar, en las formas que ha de diligenciar más adelante 










fecha de iniciación". En esta forma logrará una mejor distri- ! 
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2. INSTRUCCIONES PARA CADA FORMA 
< 
	 E> 	 A 
	 1111...11. 	 •••••- 
l'OCC,tmlICIe.1  Y SISTEMAS 	 r1-7'''A 'OCt. de 1972 AELACION DE ASPIRANTES INSCRITOS 
2.1 	 INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR LA "RELACION 
2.1.1 	 Objeto: Este formato se ha diseñado para inscribir a todas 
las personas que aspiran recibir formación profesional en 
el SENA, con el objeto de obtener la suficiente información 
de los aspirantes, que permita realizar la escogencia ade-
cuada de Trabajadores-Alumnos. Permite además obtener 
de ella los datos de los aspirantes para elaborar el informe t, 
de selección; evitando por lo tanto elaborar la planilla de 
inscritos que se venía haciendo con base en las fichas de ins 
cripción y de matrícula. 
2.1.2 
	
Instrucciones Generales: Este formato debe ser diligenciado:1 
1. La parte superior que contiene los datos del curso, por 
el Centro respectivo, o por la persona responsable' de 
la organización y coordinación del curso, si éste se dic.-f. 
ta fuera de Centros. 
2. Para cada curso deberá destinarse una hoja. Si el núme-4 
ro de inscritos para un curso es superior a 70, se utili-
zarán las hojas necesarias, teniendo el cuidado de nume 
rarlas y coserlas. El cuerpo del del formato será llena-i 
do por la persona encargada de realizar las inscripcio-
nes, a excepción de la columna (11) "Matriculados" 
Una vez realizada la inscripción, los formatos pasarán 
a la Secretaría o a la Dirección del Centro para que allí I 
se indique, con base en el informe de Selección o del Col 
mité de que trata la Instrucción No. 88, qué personas 
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fueron matriculadas y en qué grupo. Luego la Secretaría o 
la Dirección del Centro entregarán dichos formatos al ser-
vicio de Recursos Humanos de la Regional para que con base 
en sus datos se diligencie la forma E-1. 
CAPI TULO :  INSTAUCCI9I\TES DE DILIGEN- 
......--•-••••••• 
En caso de cursos fuera de Centros, por ejemplo los del 
P.P.P., los encargados de los mismos deberán registrar 
las inscripciones y la columna (11) de "Matriculados" y en-
tregar la forma a Recursos Humanos de la Regional. 
2.1.3 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE LOS DATOS 
DEL CURSO. 
Hoja No. Para cada curso deberá destinarse una hoja. Si el 
número de inscritos para un curso es superior a 70, 
se utilizarán las hojas necesarias, teniendo el cuidado de nu-
merarlas y coserlas. 
Regional: No requiere explicación 
Municipio: Se refiere al municipio en donde se dicta el curso I 
Lugar: Nombre del Centro en donde se dicta el curso. (ver 
definición, lista y codificación de Centros del SENA 
en la parte III de este manual). Si el curso no se dicta en Cen-1 
tros del SENA, indicar en este espacio el lugar en donde se dicP 
ta (por ejemplo la Empresa en el caso de cursos SENA de Ase 
sorra a las Empresas, o el local en caso de cursos de P.P.P. 
o de otros cursos fuera de Centro). 
Modo 	 de Formación: El Modo de Formación a que correspon-. 







tl. 	 MANUAL. DE PROCEOP:AiENTOS pr Me. 
, 
42.'1 	 2.1 
r '.'911U1-1)-  INSTRUCCIONES DE DILIGEN 
• e 
	 1-1.M 
ZOPGANIZAZION Y SISTEMtS 51.:CCi09.  rtELACION DE ASPIAANTES INSCrlITOS' 	 Oct. de 1972 
    
..~•••1••••••••,..V.7.1.••••• 	 •••••••••••••••••••••,,ffig••••••16.., 	 -••,••••••••••••••••>., 
    
    
Curso: El nombre del curso según la Instrucción No. 105 de 
junio de 1967 y sus adiciones y modificaciones. 
No. de Orden de Programación: Sc refiere al número del cur- 
so que aparece en la Planea-
ción y Programación Anual de Cursos del Centro. Se debe tener 
especial cuidado en la confrontación de este número de orden A 
con el nombre del curso, modo de formación y la fecha de ini-
ciación, por ser la referencia básica para identificarlos con 
los programas en las Formas A o A-1. 
Promoción: Se debe indicar el número de la promoción sólo 
en el caso de cursos de Aprendizaje. 
Fecha Prevista de Iniciación: La que consta en la programa- 
ción del curso. 
Fecha real de iniciación: Aquella en que efectivamente se ini- 
ció el curso. 
Fecha prevista de Clausura: La fecha en que según la progra- 
mación debe terminar el curso. 
Convenio: Cuando el curso corresponde a uno de los Convenios 
que el SENA ha formalizado con algunas entidades, 
el nombre del Convenio se debe indicar en este espacio. (Ver 
lista de Convenios en el Capitulo de Códigos de este manual) 
(hay convenios adicionales a esta lista). Si el curso no corres-
ponde a ningún Convenio, se debe poner un guión en este espa-
cio. 
Número de Grupos: Se anotará el número de grupos que efec- 
tivamente van a componer el curso. 	 a 
Cupo por Grupo: Se refiere a la capacidad de trabajadores-alurh-
nos de cada grupo. 
• / • 
3 
••••••• • 
Columna (1) Número de la Boleta de Examen: Se anota el 
mismo número de la boleta de examen (Instrucción No.88) 
que se le ha entregado al aspirante. La numeración de las 	 7 
boletas de examen debe ser continua por modos de forma - 
ción . Por lo tanto la numeración no será continua para ca - 
da  curso; es decir, que si la primera y tercera personas 
se inscriben para Secretariado y la segunda y cuarta para 
Contabilidad, en la listapara los aspirantes a Secretaria- 
do el orden de los números de la boleta de examen será 
001, 003, etc.. y en la lista para los aspirantes a Contabi- 
lidad será 002, 004, etc. 
Columna (2) Apellidos y Nombres: Se debe anotar en su 
orden el primer apellido, el segundo apellido, el primer 
nombre y el segundo nombre. 
Columna (3) Documento de Identidad: Además del número 
11 
Cupo total del Curso: Se refiere a la capacidad de trabajado-, 
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1 
4 1 
res-alumnos del curso. 
 
4. 
Materias: Deben anotarse ordenadamente todas las materias 1 
1 
,
1 	 que conforman el pensum del curso. Los nombres t Ir de las materias deben ser aquellas que les corresponden de 
	
.. 
acuerdo con los programas aprobados por la Dirección General.. 
1 	
Total  de horas de cadamateria: Para cada materia debe ano-, 
tarse 
ras programadas dentro del curso 
el número total de ho- . 
1 
Total de horas del curso: En el lugar correspondiente se ano- 
ta la suma de las horas de todas las 
materias del curso. 
2 
2.1.4 INSTRUCCIONES DILIGENCIAMIENTO DE 'LAS COLUMNAS 
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Columna (4) Edad (arios cumplidos): Se anota en números 
la edad en años cumplidos. 
Columna (5) Estudios: Se anota en números el último año 
aprobado, en la columna respectiva (primarios, secundarios 
o universitarios). 
Columna (6) Empresa a la cual está vinculado: Se registra 
en el caso de aprendices la Empresa que le promete patroci-
nio y cuando se trate de adultos la empresa donde trabaja. 
Registrar siempre la Razón Social completa y de ser posible 
adicionar la Sigla. Si la persona no tiene vinculación con una 
empresa indicarlo anotando "ninguna". 
Columna (7) Oficio que desempeña: Debe llenarse en el caso 
de adultos, cuando está trabajando es requisito para la inscrip- 
ción. El oficio debe especificarse claramente por ejemplo: si it 
se trata de un mecánico de telares, no indicar solamente me- I 
cónico, sino mecánico de telares. 
Columna (8) Dirección del Aspirante: No requiere explicación. i 
Columna 	 No requiere explicación. 	 1 
Columna (10) Horario: Despue's de consultar este aspecto con 
el aspirante, debe llenarse, en el caso de adultos, anotando en 
a.m. o p.m. el horario que más les convenga, dentro de las 
posibilidades del SENA, con el fin de integrar los grupos. 
Columna (11) Matriculados: Esta columna se llena finalmen-
te en la Secretaría o en la Dirección del Centro o por las per-
sonas encargadas de cursos fuera de Centros haciendo una (X) 
debajo de si o no y anotando la denominación del grupo. 	
1 
Si se trata de un curso que no tiene grupos se debe dejar en 




NOTAS: Si se considera que los datos contenidos en este 
documento no son suficientes para la inscripción y matrí-
cula en algún curso especial, se pueden consignar en hojas apar 
te los datos adicionales y adjuntarlas a la "Relación de aspi-
rantes inscritos" la cual deberá ser llenada de todas mane-
ras. 
Este documento solo debe ser llenado, en cursos de aprendi-
zaje para la etapa inicial. 
A continuación se presenta un ejemplar de la "Relación de As- 1 
picantes inscritos": 
as 	 ,1.44444.440.0.44.•• 
,• r, • 
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tl 
i 	 Ultima Columna (No. de Orden): Esta columna tiene por ob- 
jeto saber en cualquier momento el número de personas ins-
critas para cada curso. 
g 	 . La relación de aspirantes inscritos no suprime las cartas de 	 , 
comprobación de que los aspirantes a cursos de adultos se 	 .?. A 
encuentran trabajando en el oficio correspondiente al curso, 	 , 
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CULADOS Y EGRESADOS 	  Oct. de 1972 
2.2 FORMA E -1 "rtELACION DE ALUMNOS TAABAJADORES MATRICULA 
DOS Y EGrtESADOS". 
2.2.1 OBJETO  
Esta forma se ha diseñado con el objeto de reunir la informa-
ción necesaria sobre cada alumno-curso que se matricula en 
el SENA. Sirve de auxiliar para llenar la Forma E-2. Ade-
más sirve de auxiliar para registrar en un tarjetero el perso-
nal que se va formando a cada empresa y para producir infor-
mes de personal formado vinculado a entidades con las que se 
tiene convenios. 
2.2.2 INSTRUCCIONES GENE, ALES  
Esta forma debe ser llenada por los encargados de las esta-
dísticas en las Regionales con base en la "Itelación de aspi-
rantes inscritos" tan pronto se inicie el curso. Posterior-
mente se debe ir actualizando con base en las "Planillas de 
Asistencia y Evaluación" y al terminar el curso se debe com-
pletar con base en los informes de los cursos fuera de Centros 
en lo relacionado con los alumnos egresados. 
2.2.3 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO 
En cada ejemplar de esta forma solo se debe consignar los 
datos relativós a un solo grupo de un curso, o si el curso no 
tiene grupos, a un curso completo. 
La fuente para los siguientes registros es la "Relación de 
Aspirantes Inscritos", o la "Planilla de Inscripción". 
Regional: No requiere explicación. 
•••••••••••«•34~.11. 
	 u», -e• 
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Proyrarna:Aquel al que corresponde el curso según la clasifi-
cación que aparece en el capítulo de ¿•,ódigos de éste Manual. 
Municipio: Se refiere al municipio donde se dicta el curso. 
Lurrar: Nombre del Centro en donde se dicta el curso. (ver 
definición, lista y codificación de Centros del SENA en el ca-
prtulo de códigos de este manual). Si el curso no se dicta en 
Centros del SENA indicar en éste espacio el lugar donde se 
dicta (por ejemplo la empresa en el caso de cursos SENA de 
Asesoría a las Empresas, o el local en caso de cursos de 
P.P.P. o de otros cursos fuera de Centros). 
Modo de Formación : El modo de formación a que corres- 
r. 	 ponde el curso, según el Acuerdo No.66 de 1972. 
t
x 
Curso: El nombre del curso según la Instrucción No.105 de 	 • 
Julio de 1967, sus adiciones y modificaciones. 
Número de Programación: Se refiere al código asignado por 
los estadígrafos a cada uno de los cursos que de acuerdo a las 
metas de cada uno de los Centros de Formación, funcionaron 
en un año determinado. Esto quiere decir que al comenzar el 
año, el estadikrafo debe poseer ya una lista de los cursos que 
se dictaron con el fin de proceder a darle a cada uno de ellos 
el número de programación. 
Promoción  : Se debe indicar el número de la promoción en el 
caso de Aprendizaje. 
Convenio: Cuando el curso corresponde a uno de los convenios 
que el SENA tiene  formalizados con algunas Entidades, el nom- 
bre del convenio se debe indicar en este espacio. Ver lista de 
	
• 
convenios en el capítulo de códigos de éste manual (hay conve- 
4 nios adicionales a esta lista). Si el curso no corresponde a 	 1 
ningún convenio se debe poner un guión en este espacio. 
• / • 
Lit,..•••••B 
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Fecha de iniciación: La fecha en la cual efectivamert e se 
inició el curso no la fecha programada. El registro debe 
hacerse en la forma siguiera e: un dígito para el año, guión , 
dos dígitos para el mes, guión, dos dígitos para el día. 
Ejemplo: Enero 20 de 1968 -8-01-20. 
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1. 
Fecha  prevista de clausura: La fecha en que según la progra-
mación debe determinar el curso. El registro debe hacerse 
en la forma indicada arriba. 
Fecha real de terminación: Es la fecha en la cual se dió la 
última sesión de trabajo o se presentó el último exámen. Esta 
fecha puede o no coincidir con la fecha prevista de clausura. 
Se registra en la misma forma que la iniciación. 
Grupo: Se debe anotar la denominación del grupo de que se 
trat e . Si la forma se refiere a un curso que no tiene grupos, 
se debe poner un guión en este espacio. (columna II de la 
"Relación de aspirantes inscritos".) 
Columna fl) No. de Orden  : No necesita aplicación. 
Columna (2) Nombre de los alumnos: Deben registrarse en la 
forma en que aparecen en la "Relación de aspirantes inscritos" 
y en orden alfabético del primer apellido. Sólo se registrarán 









(3) Años cumplidos al iniciar el curso  : Se toman 	 9 
de la columna 4 de la "Relación de aspirantes inscri- 
4 Em•resa a la cual está vinculado : Se debe regis 
la razón social completa de la empresa a la cual está 
el alumno, bien sea por contrato ordinario de trabajo 
• / • 
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o por contrato de aprendizaje. Si el alumno no está vinculado 
a ninguna empresa se debe escribir "ninguna" (columna 6 de 
la "Relación de aspirantes inscritos"). 
Columna. (5) Egresados: Frente al nombre de los alumnos 
que hayan terminado el curso se debe poner una "X". La in-
formación sobre cuales son los alumnos "egresados", se ob-
tiene de dos fuentes: 
a. Con base en las anotaciones que los instructores deben ha-
cer al respaldo de las "Planillas de Asistencia y Evalua-
ción" sobre los alumnos ingresados y retirados del curso, 
se va actualizando la lista de los alumnos hasta la termina 
ción del mismo. 
b. La fuente anterior es conveniente controlarla con la infor-
mación directa de los Centros o de las personas encarga-
das de los cursos fuera de Centros acerca de quienes ter-
minaron el curso y pueden considerar "egreEados". Lo 
anterior en previsión de que se haya omitido algunas ano-
taciones en las planillas, lo cual es difícilmente contro - 
Jable. 
Actualización mensual de la Forma E -1  
Después de hacer los registros de matrícula inicial con base 
en la "Reladión de aspirantes inscritos", mensualmente se de-
berá asentar en la Forma E-1 los datos de los nuevos alumnos 
matriculados que van llegando al respaldo de las "Planillas de 
Asistencia y Evaluación". (Es conveniente anotar además la 
fecha del ingreso, año, mes y día al lado del nombre del alum-
no). 
También con base en las anotaciones de dichas planillas se 
irán tachando los alumnos que se retiran del curso. 
• / • 
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2.3 INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR LA "PLANILLA DE ASISTEN-
CIA Y EVALUACION". 
Estas instrucciones solo se refieren a la parte de asistencia de la pla-
nilla. Las instrucciones para llenar la parte de evaluación pueden con-
sultarse en el "Manual de Evaluación" anexo a la Instrucción No.117 
de abril de 1968 
2.3.1 OBJETO : 
La "Planilla de Asistencia y Evaluación" tiene por objeto 
registrar la asistencia de los alumnos a las sesiones de tra-
bajo que componen cada uno de los cursos. También sirve 
para registrar la información sobre ingresos y retiros de 
alumnos, en este último caso anotando las causas que moti-
van la deserción. 
2.3.2 INSTRUCCIONES GENERALES 
Los registros Nos. 1 a 7 y la columna de "nombres" deben 
ser llenados por el personal de administración de los Centros 
o por aquellas personas que tienen a su cargo la organización 
y coordinación de cursos fuera de Centros. Una vez llenados 
estos registros, las planillas deben ser entregadas a los Ins-
tructores, con la suficiente anterioridad para que ellos puedan 
hacer registros a partir del primer día de clases y de cada 
mes. Los instructores deben llenar los demás registros de 
la planilla y entregarla firmada el intimo día de clases de ca-
da mes y del curso al supervisor, Los centros deben entre-
gar en los tres primeros días de cada mes, o en los tres días 
siguientes a la terminación de cursos, las "Planillas de Asis-
tencia y Evaluación" correspondientes a todas las materias 
de los cursos que se estén dictando, a la persona encargada 
de las estadísticas en las Regionales, previa revisión y visto 
bueno de los supervisores. 
• / • 
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Del cuidado que los Instructores y los Supervisores pongan en 
la elaboración y revisión de esta planilla, depende la buena ca 
lidad de las estadísticas sobre asistencia y deserción. 
2.3.3 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO 
a. Registros que llena el personal administrativo o el de 
supervisión de los Centros o las personas encargadas 
de la organización de cursos fuera de Centros. 
Registro 1 - Lugar : Nombre del Centro en donde se 
dicta el curso. (Ver definición, lista y codificación de 
Centros del SENA en la parte III de este Manual). Si 
el curso no se dicta en Centros del SENA indicar en es-
te espacio el lugar en donde se dicta (por ejemplo la 
empresa en el caso de cursos SENA de Asesoría a las 
Empresas, o el local en caso de cursos de P.P.P. o 
de otros cursos fuera de Centros). 
Registro 2 - Modo de formación : El modo de forma-
ción a que corresponde el curso, según el Acuerdo No.66 
de 1972. 
Registro 3 - Promoción y Etapa Lectiva: Se debe in-
dicar la promoción y la etapa lectiva en caso de cursos 
de aprendizaje. 
Las etapas se denominarán en adelante así: Inicial, In-
termedia y Final, o "Unica" cuando la acción del for-
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Registro 4 - Curso  : El nombre del curso según la 
Instrucción No. 105 de Junio dr 1967 y sus adiciones y 
modificaciones. 
No de Orden : Se refiere al número del curso que apa-
rece asignado en la relación anual de cursos. Se debe 
tener especial cuidado en la confrontación de este nú-
mero de orden con el nombre del curso, modo de for-
mación y la fecha de iniciación, por ser la referencia 
básica para identificarlos con los programas en los 
programas en las Formas A o A-1. 
Registro  5 - • Grupo y materia: Se anota la denomina-
ción del. grupo (cuando el curso se divide en varios 
grupos) y la de la materia. La denominación de la 
materia debe registrarsé del mismo modo como apa-
rece en la "Relación de Aspirantes Inscritos". 
Registro 6 - Nombre del Instructor : No requiere in-
formación. 
Registro 7 - Código : Se refiere al código asignado 
por la Sección de Personal en la Regional a cada uno 
de los Instructores y que será el mismo que figurará 
en la. E-2. 
Columna No. de Orden  : No requiere explicación. 
Nombres: Se deben poner en la siguiente forma: primer 
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IV 
!:-..1:ec'tm • 2.3 
E 
MA1,;11:5,1. D E PROCE.C;WIENT(.13 
CO TULO INSTRUCCIONES 1)E ISILIGEN Pantr-..A: 
CIAMIENTO DE. LAS FOESIAS 
rso"  4:921 E 	 t-4 
4 
•••••=1,....1011....~~..411•11 
ORGANt7-4CION Y '31STE1 ,2'..S sEccrow:PLANTLLA DE ASISTENCIA Y 1  
EVALUACION 
FF1.7.HA: Oct. de 1972 
apellido, segundo apellido, primer nombre, segundo nom-1;  
bre, Los alimnos se deben re.acionar en orden alfabético .1 
del primer apellido. En esta columna se debe ir adicto - 
nando los alumnos que entren al curso luego de la matri-
cula ordinaria inicial. 
b. Re istros c'ue debe hacer el Instructor: 
Columna fecha de los días de clases : Al comenzar las 
Sesiones de trabajo el Instructor -llenará la casilla en blan-
co con la fecha del día en que se dicta la clase. Para el 
primer día de clase en el mes indicará la fecha en la pi i -
mera casilla de la izquierda; para el segundo día de clase 
indicará la fecha en la segunda casilla y así sucesivamen-
te. Luego procederá a llamar a lista y a efectuar los re- I 
gistros según la convención siguiente: una raya vertical t 
para indicar la falta del alumno. Si el alumno asiste a 	 í 1 
clase, se deja la casilla en blanco. Al final de la clase, 
en cada día lectivo, el Instructor indicará el total de alum 4, 
nos que asistieron. Esto lo indicará en la última línea ho-
rizontal de la planilla de asistencia llamada "totales". 
Esta labor se facilitaría aún más si en la correspondiente 1 
casilla se anotan los días calendario de clase al iniciarse 
cada mes en que funcione el curso. 
Columna Horas diarias dictadas  : Se debe anotar el número 
de horas dictadas en el día de que se trate. 
'3 
Columna "Faltas'! Al finalizar el mes el instructor debe-
rá sumar las faltas de cada alumno y registrarlas en la 
sub-columna "TOTAL". Para cada alumno que haya teni-1 
do faltas se debe indicar en las subb-columns respectivas 
el número de ellas que fueron ?I con excusasa!, y el número I 
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Columna "Observaciones": En esta columna se deberá ha-
cer una llamada con un número 'S ntre paréntesis al frente 
de los nombres de los alumnos que hayan ingresado des - 
pués de la matrícula ordinaria inicial o se hayan retirado 
del curso, durante el mes. Al reverso de la planilla, 
usando el mismo número entre paréntesis, se deben ha - 
cer las siguientes observaciones: 
a. Si se trata de alumnos ingresados al curso después de 1 
la matrícula ordinaria inicial. Se debe registrar: 
- La edad en años cumplidos a la fecha del ingreso al 
Curso. 
- El nombre completo de la empresa a la cual está vinj 
culado como trabajador o aprendiz. Si el alumno no 
está vinculado a ninguna empresa, este hecho se deb4 
hacer constar con anotación correspondiente. 
b. Si se  trata de alumnos retirados del  curso se debe in- 
dicar en primer lugar si el alumno dejó el curso por 	 j 
decisión propia o si fué despedido. Según el caso se 
debe empezar la anotación usando las palabras "aban-
donó" o fué "despedido" y a continuación se deben indi-i 
car en forma muy especifica detallada y clara las cau-
sas del retiro del alumno.' 
Si no es posible para el Instructor establecer adecuada - 
mente la causa del retiro del alumno, la investigación 
debe ser de todas maneras realizada por el Supervisor,  
la Secretaría del Centro, la Trabajadora Social o el 
Director del Centro según el caso y quién la realice á 
debe hacer los registros correspondientes o dar la in-
formación al Instructor para que él los haga. 
9 
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En relación con la investig...zión y registro de las cau-
sas de la deserción es necesario consultar la Instruc-
ción No.101 de octubre de 1966 
Registro  8 - Al finalizar el correspondiente mes, el Ins - 
tructor indicará el número de horas de clase dictadas, de o 
la materia respectiva. 
Registro 9 : Al finalizar el correspondiente mes, el Instruc4 
tor indicará el número de nuevos alumnos que ingresaron 
durante el mes a recibir la•materia. 	 S. 
Registro 10: Al finalizar el correspondiente mes, el Instruc 
tor indicará el número de alumnos que se retiraron definiti-
vamente de la clase, durante el mes. 
Cuando el Instructor haya hecho todos los registros entrega-1 
rá la planilla firmada al Supervisor del Centro quien deberá í 
revisarla. A continuación se presenta un ejemplar de la 
	 1 t. 
"Planilla de Asistencia y Evaluación". 
	 I 
i 
Registro de las causas de la Deserción  : Al respaldo de la t % 
Planilla de Asistencia, se encuentra el registro de las cau-
sas por las que un alumno se retira antes de terminar el 
curso, registro que debe ser llenado por el Instructor tan 
pronto se suceda la deserción para que mensualmente en 
	 e I.,  
las oficinas de estadística se haga este registro. 
 / 
No. de Orden del Alumno: Será el mismo número de orden i. 
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Tipo de Deserción : Se deberá anotar si la deserción obede-
ció a retiro voluntario del alumno si su deserción se debe 
al despido por parte del SENA. 
2 Causa específica de la  deserción: La razón clara y especi- 
fica deberá anotarse en este espacio. Se entiende por cau-
sa específica por ejemplo: "la empresa no me concedió 
más permiso" y no la de "problemas laborales" que es 
más generalizada y no específica. 
Fecha : En que ocurrió la deserción y en que se conoció 
la causa de la misma. Si perseguimos un control continuo 
de las causas de deserción, estas deben registrarse lo más 
pronto posible dentro del mismo mes y no hacerlo cuando po- 
siblemente al desertor no se le logre localizar. 	
1 
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2.4 FORMA E -2 - "INFORME GENEKAL SOBRE CURSOS 
2.4.1 OBJETO 
La Forma E-2 ha sido diseñada para obtener la siguiente 
información relativa a los cursos del SENA. 
a. Número de aspirantes inscritos 
b. Número de alumnos matriculados según sexo 
c. Coeficiente de utilización de la capacidad del curso 
d. Número de alumnos-hora producidos 
e. Coeficiente de asistencia 
f. Número de horas -instructor producidas en sesiones de 
trabajo 
g. Número de horas-formación 
h. Número de alumnos egresados según sexo 
i. Coeficiente de deserción 
j. Coeficiente de rendimiento sobre cupos 
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2.4.2 	 INSTRUCCIONES GENER ALES :  
La forma E-2 debe ser diligenciada mensualmente en cada 
Regional por las Dependencias o personas responsables de 
la estadística, con base en la "Relación de aspirantes ins-
critos" o en las fichas de inscripción, según el caso en las 
Formas E-1 y en las Formas E-2 de meses anteriores, si 
las hay, 
Debe ser remitida a la Dirección General a más tardar den-
tro de los ocho primeros días calendario del mes siguiente 
al que se refieren los datos. Sin embargo, las Formas E-2 
de los cursos correspondientes al mes de noviembre, deben 
remitirse a la División de Recursos Humanos a más tardar 
el día 5 de diciembre, además, a medida que vayan finali - 
zando los cursos del mes de diciembre, se debe elaborar las 
Formas E-2 correspondientes con el fin de que en la primera 
semana laboral del mes de enero del año siguiente se pueda 
presentar la información de producción del año anterior. 
Para cada curso es necesario llenar un número de Formas 
E-2 igual al de meses en que funcione. Ejemplos: 
Para un curso iniciado en enero 20 de 1972 y terminado en 
marzo 20 de 1972 se llenarán tres Formas así: 
a. Con los datos de iniciación del curso y el funcionamiento 
r. 
del mismo durante los últimos días de enero 	
1 
b, Con los datos de funcionamiento del curso durante febrero. 
c. Con Ios datos de funcionamiento del curso en los pirmeros . 
20 días de marzo y con los datos de terminación . 	 1 
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los datos de iniciación, funcionamiento y terminación. 
ORGANIZACION Y SI STEM AS 
CAPITULO: 
Es conveniente advertir que ciertos registros deben diligen-
ciarse en todas las Formas, otros en la primera forma 
E -2 del curso, otros en las Formas intermedios y otros 
en la forma final. 
1. REGISTROS COMUNES A TODAS LAS FORMAS : 
Sin excepción, todas las formas E-2, deben llevar los si-
guientes datos codificados de identificación. 
- Nov. 
- No. de orden 
- Reg. 
Mes infor 
- Fecha de iniciación 
Los datos normales de producción y totales de control. 
2. REGISTROS DE LA PRIMERA FORMA AL INICIAR EL 
CURSO : 
- Todos los datos literales de identificación 
- Todos los datos de codificación numérica excepto fe-
cha real de terminación, alumnos matriculados tota-
les y alumnos egresados. 
- Todos los datos de producci6n y cifras de control 
3. REGISTROS EN LAS FORMAS INTERMEDIAS: 
- Ningún dato literal de identificación 
- Solamente los siguientes datos de codificación : 
Novedad, No. de orden, Regional, Mes informado, 
y Fecha de iniciación. 
Los datos normales de producción y totales de control. 
• / • 
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4. AEGISTXOS EN LA ULTIMA FartMA: 
- Ningún dato literal de identificación 
- Unicamente los siguientes datos de codificación : 
Novedad, No . de orden, Regional, Mes informado, 
Fecha de iniciación, Fecha de terminación, Alum-
nos-matriculados totales, y Alumnos egresados. 
- Los datos normales de producción y totales de control. 
NOTA : Cuando un curso por algún motivo se cancela o liquida después de 
iniciado, en la última forma E-2 se puede reportar este hecho,ano-
tando, además de los datos de identificación, la fecha de termina-
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2.4.3 INSTAUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO : 
1. DATOS LITErtALES DE IDENT: 7ICACION : 
Estos registros se hacen únicamente en la primera 
Forma E-2 del curso. 
Regional: No requiere explicación 
Sub -programa presupuestal  : Nombre del Sub-progra-
ma presupuestal de cuyos fondos se pagan los Instructo-
res que dictan el curso, según la Instrucción No. 202 
de 1972 y las que modifiquen o adicionen. 
Municipio en donde se dicta  : Se refiere al municipio 
sede del curso. 
Centro o luar donde se dicta : Se refiere al nombre del 
Centro en donde físicamente se dicta el curso. 
Esto permite medir la utilización física de los Centros. 
Si el curso no se dicta en Centros del SENA indicar en 
este espacio el lugar en donde se dicta (por ejemplo la 
Empresa en el caso de cursos SENA en empresas, el 
barrio y el local en caso de cursos de P.P.P.U., la ve- 
reda y el local en el caso de cursos de P.i) 	 etc.). 
Modo de formación : El modo de formación a que corres-
ponde el curso según el Acuerdo No.66 de 1972. 
Nombre del curso: El nombre del curso según la Instruc-
ción No.105 de 1969 y sus posteriores adiciones y modi-
ficaciones, No puede pasar de 45 letras el nombre en 
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Etapa Lectiva: Solamente para cursos de aprendizaje. 
Anotar "inicial" "intermedia" o "final" según se 
trate de la primera, segunda o tercera etapa lectiva. 
Si el curso de aprendizaje sólo va a tener una sola eta - 
pa lectiva (etapa lectiva corrida) anotar Etapa "Unica': 
Cua'ndo la primera etapa es de un año, este se considera 
como etapa "Inicial" y la que queda será la "Final". 
Convenio : Cuando el curso corresponde a uno de los con 
venios que el SENA tiene formalizados con algunas Enti-
dades, el nombre del Convenio se debe indicar en este 
espacio. Ver lista de Convenios en el Capitulo dé Códi-
gos de este Manual. Si el curso no corresponde a ningún 
Convenio se debe poner un guión en este espacio. 
2. CODIFICACION QUE SE DEBE REGIST±tAxt EN TODA 
FORMA E -2 : 





2 	 Para la primera Forma E-2 de cada curso 
3 	 Para cambiar cualquier dato en una Forma E-2 
que ya había sido remitida. 
Ejemplo: Cambiar el nombre del curso el Có -
digo del Centro, el Modo de Formación o la Eta-
pa, etc. 
4 	 Para toda Forma E -2 distinta a la primera, in- 
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Identificación de un curso  - va en todas las Formas E-2  
En lo sucesivo todo curso se identificará con los siguien-
tes factores : No. de orden, Regional y Fecha de Inicia-
ción. Para referirse a un curso se debe citar la identi-
ficación completa. 
No. de Orden : Al empezar cada año el estadígrafo de la 
Regional debe hacer una lista de números empezando por 
el 0001, hasta el número máximo de cursos que se prevea 
irán a funcionar en la Regional. 
A medida que vaya asignando códigos a los cursos que se 
inician, llevará el control tachando números en orden as-
cendente en la mencionada lista. La numeración será con 
tinúa, sin tener en cuenta modos de formación o Centros. 
Si un curso venia de años anteriores, no se le asignará 
nuevo número de orden, sino que conservará el código 
inicial, el cual no importa que coincida con el de un cur-
so iniciado en el año de que se trate puesto que se dife-
renciará por la fecha de iniciación. La diferenciación 
se hará más rápida si en la lista se coloca un asterisco 
al número de orden del curso que viene del año anterior. 
Reg (Regional) ; Anotar el código de la Regional de acuer 
do al capítulo de Códigos del presente Manual. 
Mes infor (informadoj : Este dato también debe codifi- 
carse en todas las Formas E-2. 
CAPITULO: 
SECCION 	 2.4 
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3. CODIFICACION DE LA PRIMERA FORMA E -2 
Además de la exigida en el punto anterior lo siguiente: 
Res .(responsabilidad) ; Se refiere a la División respon-
sable del programa. 
Esta codificación aparece en el capítulo de Códigos. 
Sub-Programa : Código del Sub-Programa presupuestal. 
Aparece en el capítulo de Códigos. 
Municipio : Cuando el curso se dicta en un Municipio que 
corresponde al territorio de la Regional, se debe usar 
el código de la División Político Administrativa Nacional. 
Si el curso se dicta en territorios de otra Regional, o en 
un municipio de un departamento o sección del país donde 
no existe Regional SENA, el espacio será dejado en blanco 
por parte del estadígrafo Regional, para ser llenado en la 
Dirección General. 
Centro o lug (lugar): Código del Centro en donde física-
mente se dicta el curso, (Ver capítulo de códigos). 
Si el curso no se dicta en Centros del SENA, anotar en 
este espacio tres ceros (000). 
M. F, (Modo de Formación): El código de modo de for-
mación a que pertenece el curso (ver capitulo de códigos). 
Curso: El código del curso según la Instrucción No.105 
de 1969 y sus adiciones y modificaciones. 
Eta. (Etapa)  : El código de la etapa. (Ver capitulo de 
Códigos). 
./ 
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Mes infor- mes informado): (Va en todas las Formas E-2) 
se debe registrar usando dos dígitos. Ejemplos 05, 06,11, 
12, 
Fecha de iniciación  : Forma parte de la identificación del 
curso y va en todas las Formas E-2. El registro debe hacer-
se en la forma siguiente: un dígito para el año, dos dígitos 
para el mes, dos dígitos para el día. 
Ejemplo: enero 20 de 1972 - 20120. 
Fecha  prevista de clausura : La fecha en que según la pro-
gramación debe terminar el curso. Sin embargo si en el mo-
mento de diligenciar una de estas Formas ya ha habido alguna 
variación en la fecha de finalización del curso, debe reportar-
se esta nueva fecha colocando el código de novedad 3. 
No. de Grupos: Este dato se toma del que aparece en la "Re- , 
lación de aspirantes inscritos". Si el curso no esta dividido 
en grupos se debe registrar el número 01. Debe coincidir 
con el total de grupos que se discrimina en la columna (1) de 1.a. 
Forma que se esté llenando. Anotar siempre dos dígitos. 
Ejemplo: 01, 02, 03, 04, etc., según el número de grupos. 
Si después del primer mes cambia el número de grupos se re- f 
porta el cambio con novedad 3. 
Aspirantes inscritos : Es el total de personas que se inscri-
bió para el curso. La fuente de este registro es la columna 
"No. de orden" de la relación de aspirantes inscritos. 
Cuando la inscripción se hace en fichas individuales, es igual 
al número de estas que se haya usado. 	
j 
Duración total prevista en horas : Este dato se toma de la pro-
gramación anual de cursos, columna correspondiente. 
1 
• / 
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Alumnos matriculados inicialmente : En estas casillas se 
debe registrar el número de trabajadores-alumnos matri-
culados al iniciar el curso, distribuidos por sexos. La 
fuente para este registro es la Forma E-1. Este registro 
debe. coincidir con el total de la columna (8) de la forma 
que se esté llenando. 
4. CODIFICACION DE LAS FORMAS INTEn,MEDIAS : 
Solamente se requiere la codificación necesaria para iden- 
tificar un curso que es la siguiente: 
Nov 
No. de orden 
Reg 
Fecha de iniciación 
Se anotan también el mes informado y los registros de 
producción tal como se explica adelante. 
5. CODIFICACION DE LA ULTIMA FORMA E_2 
Se deben codificar los datos normales de identificación 
del curso y además los siguientes: 
Mes Informado 
Fecha real de terminación  : Es la fecha en la cual se dió 
la última sesión de trabajo o se presentó el último examen 
Esta fecha puede o nó coincidir con la fecha prevista de 
clausura. Se registra de la misma manera que la fecha 
de iniciacien. 
Alumnos matriculados totales : En estas casillas se debe 
registrar el total de trabajadores-alumnos matriculados 
en el curso, discriminados por sexo. Los alumnos matri-
culados totales equivalen a la suma de los alumnos matri-
culados inicialmente, más los ingresados con posteriori-
dad a la matricula ordinaria inicial (descontados los que 
proceden del mismo curso). 
• / • 
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Este dato debe coincidir con la suma de las casillas som-
breadas de las columnas (8 y 9) de la Forma E-2 de que 
se trate. 
Alumnos Egresados : En estas casillas se debe registrar 
el dato de los alumnos que hayan logrado terminar el cur-
so distribuidos por sexos. 
La fuente para este registro es la Forma E-1. Este dato 
también será calculado electrónicamente y cualquier di-
ferencia se detectará como inconsistencia. Cuando se 
reporte alumnos egresados y fecha real de terminacien 
se está diciendo a la máquina que el curso terminó y no 
tendrá más movimiento en el futuro. 
6. FORMA DE REGISTAAA LA PRODUCCION EN TODAS 
LAS FORMAS: 
Una vez registrada la codificación necesaria para identi-
ficar el curso la parte de producción se dilig.ncia así: 
Columna (1) Grupos : Es alfabética, Esto quiere decir 
que cualquier número será rechazado. Si el curso se con  
pone de un solo grupo, anotar la letra A frente a cada ma 
teria del grupo. Si el curso se compone de varios grupos 
en ésta columna se debe registrar una letra que identifi-
que a cada uno de ellos. Ejemplo: A, B, C, etc. 
La columna debe ser siempre diligenciada. No se admi-
ten blancos. Así, si es un solo grupo, se anotará la 
letra A siempre. 
Columna (2) Materias del curso: Se debe registrar en 
esta columna el pensum completo del curso para cada uno 
de los grupos, aunque sea el mismo en todos ellos. 
Esto último con el fin de poder registrar la asistencia a 
cada materia, para cada grupo, en el caso en que haya va 
ríos. La fuente para estos registros es la "Relación de 
aspirantes inscritos". No se permite utilizar más de un 
renglón para el nombre de una materia. En caso necesa-
rio abreviar. 
• / • 
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Columna (3) No. de Grupos reunidos : Sabido es que se 
reunen dos o más cursos o grupos en una sola sesión de tra-
bajo para percibir Empresa Comercial Didáctica, por ejem-
plo, y que en ella participan a veces más de un Instructor. 
En este caso, f-ente a cada materia, o a la izquierda del Có-
digo de cada uno de los Instructores que intervienen, anotar 
el número de grupos que están reunidos. Ejemplo< si se 
reunen dos grupos, anotar 2. Si se reunen tres grupos, ano-
tar 3, etc. Cuando no hay grupos reunidos, esta columna se 
deja en blanco. 




Columna (4) Código del Instructor : Deberá anotarse el Có-
digo del Instructor (cinco dígitos) para cada una de las ma-
terias. No deben venir blancos y cuando haya necesidad de 
repetir un Código, este se anotará cuantas veces sea necesa-
rio y no utilizando comillas. 
Cuando la materia es dictada por personas que no son Instruc-
tores y si funcionarios del SENA, anotar su código de emplea-
do. 
Si no son empleados del SENA, y dictan ad-honoren, llenar 
esta casilla con ceros (00000). 
Si la materia es dictada por un Instructor que pertenece a otra 
Regional, la producción del curso debe venir en dos Formas 
E-2, Una, en donde se relacione la producción de los Instruc-
tores de la Regional en donde físicamente se dicta el curso, y 
otra en donde se relacione la producción del Instructor que per -i 
tenece a la otra Regional. En esta última Forma, el número 
de orden se dejará en blanco y la codificará la Sección de Esta - 
dística de la Dirección General. Esto sólo si el curso tiene 
	
a 
más de un crédito logicamente. En la parte de observaciones 
deberá indicarse el hecho. 
En ambos casos se deben seguir las instrucciones de diligen- 
ciamiento vigentes para la primera Forma E-2, las formas 	 4 
intermedias y la final. 	 1 
1 
1 
Columna (5) Total de horas dictadas en el mes : En esta co-
lumna se registra el número de horas de clase de cada materia,' 
que se dictó durante el mes, en cada uno de los grupos si los t 
hay. La fuente de esta anotación eb el número que aparece en 
el registro No.8 de la "Planilla de Asistencia y Evaluación". 
Sin embargo hay que verificar en dicha planilla que lo anotado 
en el registro No.8 sea el producto de las horas diarias de 
• 
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Cuando dos o más Instructores se reunen para dictar una mate- 
. ría, dentro de cada grupo debe codificarse primero el Instruc-
tor que dictó el mayor número de horas en el mes. Los demás 
pueden ir en cualquier orden. (Ver modelo anexo, caso número! 
3), pero cada uno de ellos con el número de horas dictadas y 
en el código respectivo. 
No se deben sacar sub-totales del grupo. El total de esta co-
lumna es una cifra de control. 
Anotar siempre tres dígitos para esta columna. Si solo hay 
una o dos cifras significativas, anotar ceros a la izquierda 
hasta completar los tres dígitos. 
Columna (6) Número de días de clase  : Se obtienen para cada 
- materia contando en las sub -columnas de la columna (3) de 
la planilla de"Asistencia y Evaluación" el número de días en 
que hubo sesiones de trabajo. Anotar siempre dos dígitos, así 
si la cifra es de uno, anota un cero a la izquierda, para com-
pletar siempre los dos dígitos, 
No se deben sacar sub-totales por grupo, pero sí el total de 
curso (ver modelos, casos 1, 2 y 3). Este total será siempre 
de tres dígitos. Si no lo es , anotar ceros a la izquierda has-
ta completar los tres dígitos. 
4 
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Columna (71 Total de Alumnos Días : Este registro resulta 
• de sumar para cada materia los totales de las Sub-columnas 
de la columna (3) en la "Planila. de Asistencia y Evaluación': t 4 
Es decir, de la suma de los alumnos que asistieron en cada 
día de clase. Anotar tres dígitos. 
• La suma de esta columna por curso es otra cifra de Control 
y es de cuatro dígitos.; Rellenar siempre con ceros a la iz - 
quierda si la cifra tiene menos de cuatro dígitos. 
Columna (8) Alumnos matriculados inicialmente : Frente a 
cada materia se debe anotar el número de alumnos matriculados. 
inicialmente, No se permiten comillas, pero si una línea con-
tinua hasta la última materia, tal como se indica en el caso 3 
anexo. 
Columna (9) Ingresados : En esta columna se anotan todos los t 
alumnos que hayan ingresadó a cada materia, desde la fecha de 
iniciación del curso hasta el día 15 del mes para el cual se es 
tá elaborando la forma de asistencia. De la fecha 15 se excep-
túan la primera y la última Forma E -2 para los cuales se debe 
proceder así: fecha intermedia entre el primer día de clases 
y el fin del mes en que se inició el curso, para la primera For-
ma E-2; y fecha intermedia entre el primer día del mes en que 
terminó el curso y el último día de clases, para la última for-
ma ejemplo: Para llenar la Forma E -2 del primer mes de un I 
curso que empieza en enero 20 de 1972 y termina en junio 26 
de 1972, habría que registrar en la columna (9) los ingresa-
dos hasta el 25 de enero, y para llenar la última forma los 
ingresados hasta el 13 de junio de 1972. La fuente para este 
registro la constituyen los registros al reverso de las "Plani-
llas de Asistencia y Evaluación" (teniendo cuidado de deducir 
de los registros de asistencia en el anverso de la planilla, la 
fecha en que ocurrió el ingreso) que se hayan producido has- 
ta el mes para el cual se está elaborando la forma de asitencia.1 
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i 	 1 Columna 10 Alumnos retirados : Las instrucciones dadas pa- t 
1 	 ra la columna anterior son válidas para esta con solo cambiar 
1 	 "INGRESADOS" por "RETIrtADOS" . El número de dígitos igua 








No se permiten comillas, en su reemplazo una línea continua 
hasta la última materia. Cuando haya ingresado se deben ano-
tar siempre dos dikitos. El total será de tres dígitos. 
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r*.:* 
• • : 
AÑO! 	 MES !___. DI A 	 HOMBRES , MUJERES 
FECHA PREVISTA 
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DE 	 TERMINACION::-;:i•::..::•¡::• 
''••::••17.•.•":••"".1•: -- •::.  
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ANTES DE DILIGENCIAR ESTE /CR MU- 
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NOMBRE 	 DEL 	 CURS21::::::::1::1..-::-::::::::::::.::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::-........z:.:::::::::::jjr:::;:_L..:.:::....:..:.:..::..1:..::..::..::..::..::..::..::..::..::. 1:•••-• ":“:.-::-::-::--.."-T7--...-::-::-::-::••::-::••::-::••::-::-::••::-::--. 	 • *-::-::-::-::-::--::--:::::*'::::::::-:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 
ETAPA 	 LECTIVA 	 CONVENIO 
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3. MODELO DILIGENCIAMIENTO ULTIMA FORMA E-2 
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	 T--ora-4 	 E -2  
Servicio 	 Nocioncl 	 de 	 Aprenclizam 
s E N A 
DIVISION 	 DE RECURSOS 	 HUMANOS 
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_ 
MUNICIPIO DONDE SE DICTA  
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NOMBRE DEL CURSO •
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4.Modelo de dili enciamiento cuando se fusionan dos promocio-
nes de Aprendizaje : 
b 
1 . Hasta enero de 1972, los cursos números 0141 y 0142 de 
trabajador calificado zona cafetera funcionaban normalmen-. 
te como dos cursos separados. (Ve- forma E-2 de enero, 
de esos cursos) 
2. En febrero de 1972, el curso 0142 se fusionó con el 0141 




	 Retirados Saldo 
Curso 0141 16 	 i 1 $ 
	
8 9 
Curso 0142 	 1 14 	  3 1 	 11 6 
Fusión de los dos 
cursos 	 (143) 16 18 19 15 
Ver modelo de la. Forma E-2de este nuevo curso. 
4 
1 
Matriculados inicialmente 16 : Corresponde a los matricula.
1  
- 
Ingresados 18 : Lo conforman: un (1) ingreso del curso 0141 
más 14 alumnos matriculados inicialmente en el curso 0142, 
más tres (3) del curso 0142. 
./ 





Ocurre con frecuencia que se fusionan dos cursos de aprendi-
zaje de la misma especialidad. El modo correcto de operar 
se establece mediante el siguiente ejemplo: 
t 
1 
El resultado de la fusión es un nuevo curso, que lo hemos 
identificado con el número 0143, que debe tener la misma 
fecha de iniciación del curso 0141 que tuvo el mayor núme-
ro de alumnos matriculados inicialmente. 
Las cantidades se obtuvieron así: 
dos iniciales del curso 0141. 
2.4 SENA 
MANUAL DE PROCED1MiENTOS 
CAP1TUW INST.KUCCIONES DE DILIGEN- 
••• 
PAGIMA: 	 28 
ZORGANIZACIOld Y SISTEMAS SECCION:  FORMAS E -2 
FECHA; 
Octubre de 1972 
Retirados 19  : Corresponden a 8 retirados del curso 0141, 
más 11 retirados del curso 0142. 
Saldo 15 : Corresponden a 9 de saldo del curso 0141 de sal-
do del curso 0141 y 6 de saldo del curso 0142. 
Cuando la fusión se efectúa entre promociones de diferentes 
Regionales, es indispensable solicitar de la Regional de la 
cual proviene el curso, los datos de: 
Matriculados iniciales 
Ingresos 
Retiros y saldo 
A continuación se presentan las formas E-2, con los modelos 
de reporte de la fusión. 
Obsérvese que los cursos 0141 y 0142 se reportan en código 
de novedad 4 y sin fecha de terminación, y con una F (fusión) 1. 
en La columna 3. 
./ 
cueso 0141 Que s'e VA n 
	 510 &) 	 CON F.C. 0 1 g' 2  
Servicio 	 Nacional 	 de 	 Aprendizaje 
S EN A 
DIVISION DE RECURSOS 	 HUMANOS 
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FORMA 	 E-2 I  ANTES DE DILIGENCIAR ESTE 	 FORMU- ! 
l ARID 	 SIRVASE 	 LEER ATENTA MENTE 






_ 	 . 
MUNICIPIO DONDE SE DICTA 	 1 
CENTRO O LUGAR DONDE SE DICTA 
MODO DE FORMACION 
NOMBRE
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I , ...:,,,:.:.:.:4H.[;:l.... .• • 	 • 	 • . 	 :.:$.:. 7-7-"":01::,171 
...• 	 .3 
• 
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,.c. 







AÑO MES 	 DIA HOMbRES MUJER1-.1:: . 
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. 	
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DUSACION 
TOTAL PREVISTA ::..: 	 4.  :..... 
{._. 
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	 ELAF3ORADO POR 	 _ CRITICADO POR 	  
eso Q 142 2VE. Se Va A V't) c-2,101J 
Servicio 
	
Nocionol 	 de 	 nprendailp 
S EN A 
OlVrS±ON 
	 OE RECURSOS 	 HUMANOS 
SI:CCON 	 DE ESTADU;T.:;A 
FORMA 	 E-2 
INFORME GENERAL SOBRE CURSOS 
- 	 - 	
--..............„ 
ANTES 	 DE 	 D! L!GENCAI4 	 E!3TE 	 H.-}1;,r,‘,,,- 	 i 
LAUDO 	 SIFZVASE 	 LEEN ATEUT4 M ENTII. 	 1 i 









• MUNICIPIO DONDE SE DICTA 	 • 
CENTRO O LUGAR DONDE SE DICTA 	 1 
MODO DE FORMACION  I 
NOMBRE 	 DEL CURSO:•-::•;;;:;:::::::.::::..: ::::, 
•::•-:::::::::*" 	 *::-•::.::::::::::':::: 	 - 	 •• 	 - 	 •• 	 - 	 - 	 -- 	 - 	 •• 	 •• 	 •• 	 " 	 '• 	 " 	 • 	 - 
• 
-. 	 . 	
.• .. C •,„:..._...r..z,.::,S ::::L.::. • ::,::::::::::::::::::::::::1 
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:011:1 
..•..,-.... - 	 .... 
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- 	 - 	 I. 	 e.  '1 
- 	 •• 	 •• . 	 . 	 . 
: 	 :. 	 1. 	 :: 	 . ‘). '..' '.1.' '..... 
--.. 	 . 
' ' '...". ' 	 :...1:  :::* il:  ;•1::¿.....: ::. .1.;:ij.•  . , 
AÑO 	 MES 
	 1 	 DIA 	 HOMBRES 
	 NIWERES 
.. 	 . 	 .. 
FECHA DE INICIACION .." .I:  • 	 i..• • 9.-r.• -:f.: 
► 
:.u:i4:-:;x::-.1:4.: Nº 	 DE GRUPOS ..  1 n. 	 ALUMNOS 	 MATRICULADCG 
:::-::::!::::*. 
	 INICIALMENTE 
....: 	 •. 
	
.... 	
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V- '1"••• ' : '1 1:2<:•:•:1•1 1  
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AÑO 	 MES t 	 DIA HOMBRES 
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OURAC 19N 	 i::::.....::- 
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	 CRITICADO neg> 
AL21c2_0£512ilaua,.2.&:....L9_,12§ J o u .2)1„ ko s w SO-S 
Servicio Nacional de Aprendinie 	 FORMA E-2 
SENA 
DIVISION DE re.,:;_ltos HUMANOS 
!"ZEC CLON DE E c;7.1DISTICA 
ANTES DE DILIGENCIAN ESTE FORMU-
I ARi0 SIRVA::!E LEER ATENTAMENTE 
• LAS INGIR,.;CCIONES 
INFORME GENERAL soerE CURSOS 
.....~............................" 	 ........................N.~......".................N.IMMO.. ..MéIMM••..,, 
REGIONALiAtf,,___W I A 
SUB-PROGRAMA PRESUPUESTAL 	 C_NT/zo 
	 psCwao_eacuntaio____£,A,QUIÑDt Q 
MUNICIPIO DONDE SE DICTA 	 net-itNt 11 
CENTRO O LUGAR DONDE SE DICTA 	 c e krreo 	 14GteoyEgmg,,ip 
	 e L. QILL t4 p_i_D 
MODO DE FORMACION 	 A f_e4 lu PiZelE- 
NOMBRE DEL CURSO :.:t.-4. 	 6: 	 .-...., 	 f 	 :. 	 .... 	 • 	 ._, 	 .. 	 ,:il:et:e::-,El.. 	 . 	 :::::::::. 
ETAPA 	 LECTIVA 	 CONVENIO 
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1 
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:::-........ 
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AÑO 	 MES 	 DIA 	 HOM1RES 	 MUJERES 
FECHA 	 REAL 	 l':::" -:-:: •f:::::   
DE 	 TERMINACION 	 1::::.::::.::,....-...: 
2.:-.1::: 1 i .: -..: 1.: •;.:. • DuRAcieN  TOTAL FREYSTA .... ::•:::--::--::- :::- ....... 
i.:• 
ALUMNOS 	 EGRESADOS 	 t :.•-• [.4:::_:.•:••••••3 
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TOTALES DE CONTROL 
OBSERVACIONES: 	  
cuteu21 :: 
Servicio Nacional de Aprendizaje 
SENA 
OIV iS!ON DE RECLU 	 HUMANOS 
SEC CION DE ESTADISTICA 
FORMA E-2 	 ANTES DE D'LiGENCIAR ESTE FOI;Mkj- 
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INFORME GENERAL SOBRE CURSOS 
. LAS INSTRUCCIONES 
  
. 	 -- 
REGIONAL: 
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- SUB-PROGRAMA PRESUPUESTAL. 
 
MUNICIPIO DONDE SE DICTA 
CENTRO O LUGAR DONDE SE DICTA 
• 
MODO DE FORMACION 
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ETAPA 	 LECTIVA 	 CONVENIO 
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S EN A 
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-- 
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---- 
ANTES DE DILIGENCLIR ESTE Fow mu - 
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MODO DE FORMACION 
NOMBRE DEL CURSO 
•:.••::••::••::-::•. 	 • 	 -7:-.::::-::-::-::-::-.:-•::-::-;:-::•-::-::••::••::•••:*: 	 •:.:-•::--::•••::••::••::••::••::-•::••::•::•.::••::-:"•••:::::•••:"::.: 	 ;:::::::: 
	
::::;,:*::::::::::::..........:::::.:::.:::::::::::::::::::::::::::.:::::-:::•::-::-:.-::-:;:::::•••::••::-::::::::::::;::::::::::::::;:•-:::.:••::•:.:::•.:::.:•:..:‘:. 	 .::..::..] 
ETAPA LECTIVA 	 CONVENIO 	 I 








. 	 . 	 . 	 .. 
• . 	 . 	 -4-- 
	
. 	 . 
.. 




. 121 ....... •::::::,::::..-- .•••::::;:::::•:1::::.• -:---- 
. 	 .. 	 . 
...•••• 11 
AÑO 	 MES 	 1 	 DIA 	 140M8PES 	 MUJERE.S 	 l 
FECHA DE INICIACION 	 :1:.r. 	 - 1.1:-.I.:1-2.. t .:. 	 : 	 •• 	 :-: • 	 : 	 •:-.L.J N9 DE GRUPOS 
ALUMNOS 	 MATRICULADOS 
- ... 	
INICIALMENTE • • 	 . • 
::::::::. :•1! 
- .i. ' 1j11 
AÑO I 	 MES 	 DIA 	 HOMBRES MUJEIF:3 
- 	 ! 1  
FECHA PREVISTA 
DE CLAUSURA . 	 ..1....-:-..-• 	 ASPIRA,\T ES ! NSC. 	 " • TOTALES 




 ,-...: i 
., -.••: -::l 
AÑO 	 MES 	 • DIA HOMBRES 	 MUJEREI: ; 
FECHA REAL 
DE TERMINACION 
•	 •• 	 • 
. 	 •.:: .•• .1 ...• -• ., 
••••"
•
* 	 .-' 	 .• •- •4 
ouRacioN74.".. 
TOTAL EREVb OTAL **::*: 
• •• 
......: 




r7.-17.75-1 ALUMNOS EGRESADOS t.. .1••. •,:1•.:,..i 













































































W 	 E 
o 1 
o 
...) 	 o 
..:t 	 z 





HASTA EL ; 


























miliggi'11" I E In IIIIIIIIIIII 
I 1E1 
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PLANEAWN Y CONTROL. 
NUAL GE FFIOCEDIMIENTOS 
CAPITULO 
.INISTFtliCCIONES DE DILIGEN- PAGINA: 
I
CIIAMLN TO DE I AS PCI~  
ORGANIZACION Y SI STEMAS ' sEcctoq: PLANEACION Y P.ROGRAMACIO FECHA: 
ANUAL DE CURSAS 	  
1 
Oct. de 1972 
 
2.5 PLANEACION Y PROGRAMACION ANUAL DE CURSOS 
(REPORTE PARA EL PROCESO MECANIZADO FORMA 141) 
2.5.1 INSTRUCCIONES GENERALES 
La información para la planeación y programación anual 
de cursos debe ser tomada de la Forma 113 directamen-
te si tiene la codificación necesaria. Si no viene codifi-
cada se debe trasladar en datos a la Forma 141 según 
las siguientes instrucciones: 




1 	 Se anota el último dígito del año al cual 
corresponde la programación 
2 	 Novedad: Se anota 1 cuando se desee re- 
tirar todos los datos de un sub-programa. 
Se anota 2 para ingresar los datos de un 
sub-programa por primera vez. 
Se anota 4 para adicionar o disminuir cual  
quier dato ya reportado. 
3 y 4 
	 Se anota el código de la Regional a la cual 
pertenece la programación. 
5 a 7 	 Código del sub-programa presupuestal de 
cuyos fondos se pagan los instructores que 
dictan los cursos. 
8 	 Código del sector económico al cual perte- 
nece el curso. 





ORGANIZACION Y SI STr.',1 AS 
N••••••••• ••••11~1~1111•~1 1 .41.• 	  
1 
1 
l''13.N.IUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CA Pi T tiL0 INSTRUCCIONES DE DILIGEN - 
CIAMIENTILD E LAS FOE.MkS  
SEC/',11:1, N PLANEACION Y In-tOGitAMACION 
AN11111 
Columna No. 	 Descripción 
9 
	 Código de la División o del responsable del 
programa. Aparecen en el Capitulo de Có-
digos. 
S EN A 
su+) -n.Fmc,c1 
PLANEAGON Y CONTROL. 
FECHA. 
Oct. de 1972 
10 	 Código del modo de formación que se ha pro- 
gramado. 
11 a 15 Es el total de número de grupos programado: 
en cada modo de formación. Dato justifica-
do a la derecha. Ceros a la izquierda. 
16 a 22 	 Se anota el total de alumnos programados 
en el año, en cada modo de formación. 
23 a 30 	 Se anota el total de horas Instructor progra- 
madas en cada modo de formación. 
31 a 38 	 Se anota el total de horas formación progra- 
madas en cada modo de formación. 
39 a 46 	 Se anota el total de alumnos-hora programa- 
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PLANEAGON Y CONTROL 
CRGANIZACION Y SI STEMAS 
CAPITULO: 
IV 
SECCION 	 6 




Oct. de 1972 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CAPITULO INSTRUCCIONES DE DILIGEN-
CIA VII E NT ciDE....L.A.S_FOrí MAS  
suctoN.INFOttlIACION MISMO PERIODO 
AÑO AN'rEKtIati,Forma 142) 	  
2.6 TABLA CON LOS DATOS DE "INFORMACION MISMO PEi-CIODO 
AÑO ANTErtIatt" (Forma 142) 
2.6.1 INSTRUCCIONES GENEXtALES 
Es un documento fuente que se origina en la División 
de Recursos Humanos para informar al grupo de Or-
ganización y Sistemas, mes por mes, los datos esta - 
disticos de No. de cursos, alumnos en formación, 
horas instructor, alumnos -hora y alumnos-matricu-
lados del mismo periodo del año anterior. 
Se diligencia para sub-programa mes por mes e indican-
do si son datos mensuales o acumulados. 
2.6.2 DILIGENCIAMIENTO 
Columna 	 Descripción 
7 a 9 
	 Ultimo dígito del año y mes al cual se refie- 
re la información. 
10 	 Anotar el código de la División o del respon- 
sable del programa . 
11 y 12 	 Anotar el código de la Regional a la cual per- 
tenece el programa. 
13 a 15 
	 Anotar el código del sub-programa presupues 
tal de cuyos fondos se pagan los instructores 
que dictan cursos. 
16 	 Código del modo de formación al cual perte- 
necen los cursos. 
ORGANIZAC,ION Y SI STEMAS 
MANUAL DE P7-?0CEDIMIENTOS 
CAPITULO INSTRUCCIONES DE DILIGEN - 
CLULLI-17.Y.TO DE T j1 /2.5 FOtt_AMS  
sEcc1019 •INFOrtMACION MISMO PEIMODO 
AÑO ANTEÁSJOIA__ 4Ifor 
SENA 
SUR-C,RECCION 
PLAt4E.AaON Y CONTROL 
CAPITULO: 	 IV 
SECCION. 	 2.6 
PAGINA 
FECHA Oct. de 1972 
Columna 	 Descripción 
17 	 Se anota un 1 si la información se refiere 
a la producción de un mes. 
Anotar 2 si la producción es acumulada. 
18 a 46 
	
Se anota la producción, mensual o acumulada 
según el caso de los cursos en funcionamiento 
así: 
COL. 
18 a 23 	 No. de cursos 
24 a 30 	 Alumnos en formación 
31 a 38 
	
Horas-Instructor producidas 
39 a 46 
	
Horas-alumno producidas 
47 a 58 
	
Se anota la producción de cursos iniciados 
mensual o acumulados según el caso, así: 
COL. 
47 a 51 
	 No. de cursos 
52 a 53 	 Alumnos matriculados 
59 a 70 • Se anota la producción de cursos terminados, 
mensual o acumulados según el caso así: 
COL. 
59 a 63 	 No. de cursos 
64 a 70 	 Alumnos matriculados 
Se producen en original y copia. 
Original: Organización y Sistemas 





OCt. de 1972 
CAPITUL° INSTRUCCIONE S DE DILIGEN-
____CW' k-r • 
ORGANIZACte l Y SISTEMAS SECCiON: MODIFICACION AL CODIGO DE 1-1F, TIN CLUISQ., 	  
r% N A 
ti - IRECCI ON 
PL4NEACION Y CONTROL 
   





2.7 1VIOD1FICACION AL CODIGO DE IDENTIFICACION DE UN CULt SO 
(Forma 143) 
2.7.1 INSTRUCCIONES GENErtALES 
Es un documento que lo utiliza la División de .t-tecursos 
Humanos para cambiar el código de identificación de un 
curso, sin que se pierdan los acumulados con información 
estadística. Cada vez que cambie la fecha de iniciación 
de un curso, o un número de orden es necesario utilizar 
este documento. 





15 a 25 
Código antiguo, es decir, anotar el código 
actual y el que se desea cambiar 
COL. 
2 a 5 	 No. de orden del curso 
6 y 7 	 Código de la Regional a la cual 
pertenece el curso. 
8 y 9 	 Ultimo mes informado 
10 a 14 	 Fecha de iniciación 
Código nuevo, es decir, anotar el nuevo No. 
de orden, Regional y nueva fecha de iniciación 
en las columnas respectivas. 
Si solo cambia la fecha de iniciación se deben 
repetir los datos de todas las columnas. 
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































E N A 	 1 	 MANUAL DE PROCEDIM'ENTOS 
SUB -OtPECCION 
PLANEACION Y CONTRa. 
CA Pi T ULO INSTRUCCIONES DE MUGEN- 
	 xjzar. .E=Luz 
SECCiON: ACTUALIZACION DE ACUMULA- ORGANIZACION Y SÍ STEMAS 
CAPITULO : 




Oct. de 1972 
2.8 ACTUALIZACION DE ACUMULADOS MENSUALES (Forma 144 ) 
2.8.1 INSTRUCCIONES GT NEEALES 
Es un documento que utiliza la División de rtecursos Hu-
manos para modificar los registros de acumulados de un 
curso. 
Los registros acumulados de algún curso pueden estar 
errados por alguno o varios de los siguientes motivos: 
- Error en codificación 
- Error en perforación 
Para cada curso se pueden actualizar en un momento dado 
los acumulados de tres meses distintos. Tener en cuenta 
que la máquina siempre sumará con su signo, la informa-
ción que se anota en este formulario, con la que tiene acu 






Se anota el código de novedad así: 
Código 
Novedad 
1. Para borrar toda la información de un 
curso. 
Se utiliza cuando se desea cambiar uno 
cualquiera de los siguientes acumulados 
de un curso, en un mes determinado: 
Horas -Instructor, horas -alumno no pro - 
ducidas, horas-alumno que debieron pro-
ducirse, horas -formación producidas. 
MANUAL DE PRCCEDIM EN-rDs 
CAPITULO. INSTRUCCIONES DE DILIGEN-
"r '"y ,  
S EN 
SUB-D!RECCION 
PLANEACION Y CONTROL. 
CAP!TULO* 
IV 
SECCICN. 	 2,8 
PAGINA 	
2 
ORGANIZACION Y SI STEMAS SECCI0N. ACTUALIZACION DE ACUMULA FECHA. Oct. de 1972 
DOS MENSU A IiEe r 
Columna Descripción 
2 a 14 
15 a 20 
21a39 
Se anota el código de identificación del curso 
al cual se le desea cambiar los acumulados. 
Estos datos son: 
Número de orden, Regional, Mes Informado, 
y Fecha de Iniciación. 
En estas columnas se anota la información 
para corregir el total de alumnos ingresados 
y retirados del curso. Tener en cuenta que 
el dato que se anote se sumará al que tiene 
la máquina en su memoria en ese momento. 
Sirven para actualizar la información de un mes 
cualquiera así': en las columnas 21 y 22, se 
anota el mes qué se desea corregir, y de las 
columnas 23 a 39 los datos de horas-instructor, 
horas-alumno, que debieron producirse según 
lo que se desee. 
40 a 77 Sirven para actualizar la información de otros 
dos meses del mismo curso. 
./ 
a • -a. a.. 	 •••• • ••••••••1 • 	 • . • • • 
  
CAP! I M.O: 
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ORGANIZACION Y SI STEMAS 
SECCION: 
TABLA DE POECENT AJES 
FECHA: 
Oct. de 1972 
2.9 TABLA DE POnCENTAJES QUE ttEPAESENTAN LOS DIAS 
LABOE.ABLES DEL MES CON rtELACION AL TOTAL DEL 
AÑO. 
La División de ttecursos Humanos deberá informar anualmente 
al grupo de Organización y Sistemas los porcentajes que corres-
ponden a cada mes de acuerdo a la relación que hay entre los 
días laborables de cada mes y el total del año. 
Estos datos se usarán para calcular los porcentajes de cumpli-
miento de la programación de horas-Instructor, horas-alumno 
y horas -formación. 
El porcentaje de los días hábiles del mes con relación al total 
del año se anotará con cuatro dígitos. Los dos dltimos se to-
marán como decimales. 
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;ORGANIZACION Y SISTEMAS 
1.1 
CAP¡ r 	 v 	 e 
MANUAL DE PROCEDIMIENTCS 
RECURSOS HUMANOS - ESTADISTICAS stmr-'0". 	 1 
•••••••••••• 
1. REMISION DE DOCUMENTOS 
CAPITULO. 
DOCUMENTOS DE CONTROL 
	
 1 
SECCION: 	 FECS-1ffl: 
REMISION DE DOCUMENTOS 	 octubre/72 
Es un documento fuente que se origina en las Regionales por los 
responsables de las Estadísticas. Se utiliza para la remisión, 
trámite y Control de Formas E- 1, Formas E- 2 y demás documeni- 
OBJETIVO 
tos fuentes del Sistema Estadístico. Se debe utilizar para enviar 
documentos a los Centros de Formación, a la División de Recur - 
sos Humanos y a la Oficina de Organización y Sistemas. 
Debe diligenciarse una forma por cada clase de documento. Se 
produce en original y copia cuya distribución es : 
t 
Original : Oficina a quien van remitidas las formas estadísticas 
s. 
Copia : Oficina que produce el documento 
Al final firman : 
Estadigrafo o funcionario que produce. el documento 
Estadígrafo Nacional que revisa y controla que los docu- 
 4 
mentos anunciados hayan llegado. 
Funcionario del Centro de Organización y Sistemas que 
	
1 
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Código del Sub-programa al cual perte- 
necen las formas. 
Nombre del documento: Se anota Formas E- 1, Formas E- 2 etc 
según la clase de documento que se esté 
remitiendo. 





S E PI A 
SUD- D IR ECCION GENERAL DE PLPNEAC. Y CONTTa. 
DIVISION DE RECURSOS 	 liUr,.AN:n 
REMISION 	 DE DOCUMENTOS 
REGIONAL' 
NOS 	 PERMITIMOS 	 REMITIR A 	 USTEDES , 	 LOS 	 SIGUIENTES 	 DOCUMENTOS 	 DE 
IN FORMACION 	 ESTADISTItiA 	 CORRESPONDIENTE 	 AL MES 	 DE 1.97_ 
COMO 
SUB-PROGAMA 
NOMBRE DEL 	 DOCUMENTO 




REM I ;ION' 
Fecha 
PEVISION :  
Fecho 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VI 
1 
I
ORGANIZACION Y SI STEMAS 
CAPITULO 
CODIGOS 
CODIGO DE NOVEDAD 
PAGINA: 	 1 
FECHA Octub. de 1972 SEC cio r4 
1. CODIGO DE NOVEDAD 
Código 	 Novedad 
2 	 Se anota en la primera Forma E-2 de un curso 
3 
	
Se anota cuando se desea cambiar cualquier dato de 
Formas E-2 ya remitidas, ejemplo, cambiar el nom-
bre del curso, el código de un centro, de un modo de 
formación, etc. 
4 	 Se anota en toda Forma E -2 distinta a la primera, 
clusive la última. 
CAPITULO: 
VI ENA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SECCION 
SUB-CMCOCAON 
PLANEAOON Y CONTROL 
CAPITULO CODIGOS PAGINA: 
	
1 
ORGANIZACION Y SI STEMAS SECCION: CODIGO DE REGIONALES FECHA: OCt. de 1972 
2. CODIGO DE REGIONALES 
Código 	 Regionales 
01 	 Dirección General 
02 	 Bogotá 
11 	 Cali 
12 	 Medellín 
21 	 Barranquilla 
22 	 Cartagena 
23 	 Manizales 
24 	 Bucaramanga 
31 	 Boyacá 
32 	 Santa Marta 
33 	 Cxlcuta 
34 	 Ibagué 
35 	 Pereira 
41 	 Popayán 
42 	 Montería 
43 	 Neiva 
44 	 Pasto 
45 	 Armenia 
sEcrtori: CODIGOS DE LOS SUB-PROGKA-1 FECHA: Oct. de 1972 
Al  4 	 T • 74-1  







Bogotá 	 02 	 311 	 Asesoría a ks Empresas 	 i 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural Bogotá 
323 	 P.P.P. Rural - Magdalena Medio 	 e 
325 	 P.P.P. Urbano 	 I 
331 	 Centro Agropecuario - LaSabana 	 1 
332 	 Centro Agropecuario - Tolemaida  
341 	 Centro Comercial - Bogotá  
342 	 Centro Comercial - Chapinero 	 1 
343 	 Centro Mixto - Girardot 
345 	 Centro Mixto - Villavicencio 
347 	 Centro de Servicios Hospitalarios 
348 	 Centro de Hotelería Turismo y Alimentos 
351 	 Centro Industrial 
352 	 Centro de Electromecánica y Redes 
353 	 Centro de Fundición 
354 	 Centro de la Construcción 
355 	 Centro de Artes Gráficas 
361 	 Centro de Técnicos Industriales -Pierre Graniel. 
362 	 Centro de Técnicos Administrativos 
Cali 	 11 	 311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
	 , 
321 	 P.P.P. Rural 	 1 
325 	 P.P.P. Urbano 
	 1 
331 	 Centro Agropecuario - Buga 
332 	 Centro Náutico Pesquero 
341 	 Centro Comercial 
347 	 Centro de Servicios Hospitalarios 
351 	 Centro Industrial 
354 	 Programa de la Construcción. 
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DRGANIZACION Y SI STEMAS SECCION: CODIGOS DE LOS SUB -PROGI-tA -MAS PrtESUPUESTA.LES 
	01011.11~111, 	
FECHA: 
Oct. de 1972 
Medellín 
	
311 	 Asesoría a las Empresas 
	
312 	 Formación de Mandos 
	
321 	 P.P.P. R. Medellín 
	
322 	 P.P.P. kt . Chocó 
	
.323 	 P.P.P. rt. Urabá 
	
325 	 P.P.P. Urbano 
	
331 	 Centro Agropecuario-La Salada 
	
341 	 Centro Comercial 
	
347 	 Centro de Servicios Hospitalarios 
	
351 	 Centro Industrial 
	
354 	 Centro de la Construcción 
	
356 	 Centro Textil 
Barranquilla 	 311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 P.P.P.Rural 
325 	 P.P.P. Urbano 
341 	 Centro Comercial 
347 	 Centro de Servicios Hospitalarios 
351 	 Centro Industrial 
357 	 Centro de Mecánica de Aviación 
361 	 Centro Colombo-Alemán (Técnicos Industrial.) 
Bucaramanga 	 311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
325 	 P.P.P. Urbano 
345 	 Centro Mixto-Bucaramanga 
346 	 Centro de petroquímica 
353 	 Centro de Fundición 
.1 • 
•1••••••• 
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ORGANIZACION Y SI STEMAS SECCION: CCIDIG9S DE LOS SUB-PROGIA- FECHA: 
 Oct. de 1972 




311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
331 	 Centro Agropecuario-María La Baja 
341 	 Centro Comercial 	 k 
345 	 Centro Mixto-Sincelejo  
351 	 Centro Industrial 	 f 
4 
311 	 Asesoría a las Empresas 
	
1 
312 	 Formación de Mandos 	 7 t 
321 	 P . P . P . rural 	 ! 1 
334 	 Programa de Artesanía 
 
341 	 Centro Comercial 	 i 
351 	 Centro Industrial 
311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
341 	 Centro Comercial - Tunja 
345 	 Centro Mixto-Sogamoso 
358 	 Centro Minero 
311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural - Cilcuta 
322 	 P.P.P. Rural - Sarare 
325 	 P.P.P. Urbano 
331 	 Centro Agropecuario - Zulia 
345 	 Centro Mixto - Alberto Borda 
Boyacá 
./ 
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311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321. 	 P.P.P . Rural 
325 	 P.P.P. Urbano 
331 	 Centro Agropecuario-El Espinal 
341 	 Centro Comercial 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
331 	 Centro Agropecuario - Gaira 
335 	 Centro Agropecuario - Valledupar 
341 	 Centro Comercial 
346 	 Centro Mixto - Riohacha 
311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
345 	 Centro Mixto 
311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
331 	 Centro Agropecuario-El Quindío 
341 	 Centro Comercial 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
331 	 Centro Agropecuario el Porvenir 
332 	 Centro Agropecuario La Doctrina 
333 	 Centro Agropecuario - Mocarí 
341 	 Centro Comercial 
• / • 
1 
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ORGANIZAC!ON Y SI STE%1AS SEr.s.CION: CODIGOS DE LOS SUB -PROGrtA 
..r.15_21.:1ETEUESTAT4E; 	  
FECHA Oct. de 1972 
Neiva 311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
.351 	 Programa Industrial 
341 	 Centro Comercial 
 
  
Pasto 311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
331 	 Centro Agropecuario - Lope 
334 	 Centro ovino y A.rtesanal 




Popayán 311 	 Asesoría a las Empresas 
312 	 Formación de Mandos 
321 	 P.P.P. Rural 
334 	 Centro Artesanal 
341 	 Centro Comercial 
 
RESUMEN 
Programa de Asesoría a las Empresas 
	
15 
Programa de Formación de Mandos 
	
17 
Programa de P.P.P. R  	 20 
Programa de P.P.P. U. 	 7 
Programa del Sector Secundario  
	 3 
Centros del Sector Primario 
	
 16 
Centros del Sector Secundario 
	
 19 
Centros del Sector Terciario 
	  21 
Centros Mixtos  	 8 
Total de Centros de Formación 
	 64 




VI CAPITULO : 
4 SECCON 
1 PAGINA : 
l'e ANUAL DE PROCEDP,9ENTOS 
•••••••• 




- • CODIGOS DE MUNICIPIOS 
4. CODIGOS DE MUNICIPIOS 
Debe usarse la codificación de municipios adoptado por el DANE 
en el folleto "División Política Administrativo de Colombia". 
Cuando una Regional dicta un curso en un municipio de otra sección 
del país, por ejemplo, los que la Regional del Huila dicta en Caque-
tá, el espacio para el código de municipio debe dejarse en blanco 
por parte de los encargados de las estadísticas en las Regionales, 
pues será codificado por la Sección de Estadística de la Dirección 
General. 
En la Dirección General se adoptarán los criterio,- siguientes: 
a. Cuando el curso es dictado en otro departamento o sección del 
país donde también existe Regional SENA, se anotará 000 para 
, el municipio. 
b. Cuando el curso se ha dictado en otro departamento o sección del 
país donde no existe regional SENA, ejemplo: Como en Floren-
cia, dictado por la Regional de Neiva, se adicionará a la División 
Política Administrativa del Departamento con codificación contínua 
a la registrada en ese documento oficial. A medida que se vayan 
asignando códigos en la Dirección, General, éste será comunicado 
a la Regional para que ella codifique el resto de información sobre 
el mismo municipio. 
El espacio para el Código de municipios también deberá dejarse en 
blanco en el caso de los cursos dictados por la Dirección General. 
SUS-01PECCION 
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FOIL p , 
FECHA 
Oct . de 1972 
5. CODIFIACION DE MODOS DE F01{,MACION (Dígito) 
Código Modo de Formación 
O 	 Formación de Instructores 
1 	 Aprendizaje 
2 	 Habilitación 
3 	 Complementación 
4 	 Promoción 
5 	 Especialización 
El código "O" que no aparece en el Acuerdo 66 de 1972, reglamen-
tario de los Modos de Formación, será adoptado para la Formación 
o capacitación de Instructores del propio SENA. 
-----------------------------r---- - ----
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¡__ _________________ _... ________ _ j CAPITULO 
CODIGOS 1 ---------t--------�-
t SECCION COD IFICACION DE RESPONSA- FECHt. ! ¡ORGANIZM,ION Y SISTEMAS 
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División de Industria 
P.P.P. U. 
División de Comercio y Servicios 
Formación de Mandos 
..... 
. /. 
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